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ORIENTAGAO NORMATIVA N.2 03/2020 - REI-PROAD/REITORIA/IFG, DE 13 DE OUTUBRO DE 2020

Institui orientacdo normativa interna para a instrucdo e formalizagdo de
aditamentos e alteragdes de contratos firmados no ambito do Instituto Federal
de Goias - IFG.

O Pro6-Reitor de Administragao do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias - IFG, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, conforme Portaria n.? 1.473, de 07 de agosto de 2017, publicada no Diario
Oficial da Uniao de 08 de agosto de 2017, e

Considerando o que consta na Lei n.2 4.320/1964;

Considerando o que consta na Lei n.® 8.666, de 21 de junho de 1993;
Considerando o que consta na Lei n.2 9.784/1999;

Considerando o que consta no Decreto n.? 10.520/2002;
Considerando o que consta do Decreto n.? 10.024/2019;

Considerando o que consta na Instrucdo Normativa n.2 05, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

Considerando o que consta na Instrugdo Normativa n.? 03, de 26 de abril de 2018, da Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao;

Considerando o que consta na Instrugdo Normativa n.2 01, de 10 de janeiro de 2019, da Secretaria de Gestao do
Ministério da Economia;

Considerando o que consta na Instru¢do Normativa n.2 73, de 05 de agosto de 2020, da Secretaria de Gestao da
Secretaria Especial de Desburocratizagédo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia;

Considerando o que consta na lista de verificagdo aditamentos em contratos de prestacédo de servigos elaborado pela
Advocacia-Geral da Unido (versdo maio de 2020);

Considerando o que consta na Resolugdo CONSUP/IFG n.° 08, de 22 de abril de 2019;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n.% 12, de 25 de setembro de 2019;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n.® 06, de 15 de abril de 2020;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n.2 09, de 28 de abril de 2020;

Considerando a necessidade de atualizar as orientagdes normativas internas para auxiliar, nortear, padronizar e
garantir unidade de acdo nos processos administrativos de aditamentos e alteracdes contratuais, nas modalidades de
prorrogacao, acréscimo, supressao, reajuste e repactuacédo, no ambito dos Campus e Reitoria do Instituto Federal de
Goias, resolve:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Instituir a presente orientagdo normativa para a instrugdo de processos administrativos de aditamentos e



alteragbes contratuais, nas modalidades de prorrogagdo, acréscimo, supressdo, reajuste e repactuagdo, de
observagao obrigatéria no ambito dos Campus e Reitoria do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de
Goias.

Art. 22 Os instrumentos contratuais, convénios e demais ajustes, bem como os respectivos aditivos, devem integrar um
unico processo administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronolégica e registrado no Sistema Unificado de
Administragao Publica - SUAP.

CAPITULO Il
DA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE PRORROGACAO CONTRATUAL - SERVICOS CONTINUOS

Art. 32 Os procedimentos de prorrogagdes contratuais devem se iniciar com a antecedéncia de, no minimo, 180 (cento
e oitenta dias) da data prevista para o encerramento da vigéncia, tramitados em um Unico processo administrativo,
contendo, no minimo, os seguintes documentos e informacdes, na ordem a seguir enumerada.

| - Oficio assinado pelo(a) Diretor(a) Geral do Campus ou Pro-Reitor(a) de Administragao consultando expressamente
o interesse da contratada em efetivar a prorrogagéo do contrato pelo periodo pretendido.

Il - Oficio de resposta da contratada, devidamente assinado por seu representante legal, com manifestagdo expressa
do seu interesse em efetivar a prorrogagéo contratual.

Il - Manifestagdo do fiscal técnico e do gestor do contrato, por meio de parecer, que contemple 0s seguintes
requisitos:

a) demonstrar que os servigos prestados tem natureza continuada;

b) justificar o motivo e o interesse da Administragdo na manutencéo do contrato e dos servigos prestados;

c) discorrer sobre a execugao do contrato, com informagdes de que os servigos tenham sido prestados regularmente;
IV - Mapa de riscos atualizado e assinado pelo fiscal e gestor do contrato;

V - Deve ser realizada pesquisa de mercado de acordo com a Instru¢do Normativa n.? 73/2020 da SG/SEDGGD/ME,
utilizando-se os seguintes parametros de forma combinada ou néo:

a) Painel de Pregos, disponivel no endereco eletrdnico gov.br/paineldeprecos, desde que as cotagdes refiram-se a
aquisicées ou contratagbes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgagao do instrumento
convocatério;

b) aquisi¢bes e contratagdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data
de divulgagéo do instrumento convocatorio;

c¢) dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo,
desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia
da data de divulgacao do instrumento convocatorio, contendo a data e hora de acesso; ou

d) pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitagao formal de cotacdo, desde que os orcamentos considerados
estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacdo do instrumento
convocatério.

§ 12 Deverao ser priorizados os parametros "a" e "b", correspondentes aos incisos | e Il do art. 52 da IN n.? 73/2020, de
modo que a utilizagcdo dos demais parametros somente serdo aceitos com justificativa plausivel.

§ 2° Quando a pesquisa de mercado for realizada diretamente com o fornecedor, esta devera ser formalizada por meio
de oficio que confira ao fornecedor prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto, comprovando-se o
encaminhamento por meio eletrénico ou fisico da solicitagdo de cotacdo, juntamente com o termo de referéncia e
minuta do instrumento contratual, quando houver.

§ 3° As cotagdes diretas dos fornecedores deverdo ser formais, contendo, no minimo, a descricdo do objeto, valor
unitario, valor total, numero de CPF ou CNPJ, endereco, telefone para contato e data de emissao.

§ 4° Deverao ser observadas todas as regras e procedimentos estabelecidos na IN n.? 73/2020 e suas alteracdes.

VI - Devera ser elaborado e assinado pelo responsavel da pesquisa despacho que realize a analise técnica desta,
com tabela comparativa, verificando a existéncia de valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente



elevados, explicando, ainda, a metodologia utilizada para a obtengdo do preco estimado da aquisicao/contratagao
(média, mediana ou menor valor).

VIl - A vantajosidade econdmica para prorrogacdo dos contratos com mao de obra exclusiva estara assegurada,
sendo dispensada a realizacdo de pesquisa de mercado, nas seguintes hipoteses:

a) quando o contrato contiver previsdées de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salérios serao efetuados
com base em Acordo, Convengéo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de lei;

b) quando o contrato contiver previsbes de que o0s reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a
obrigacdes decorrentes de Acordo, Convengao, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e materiais serdo efetuados
com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlagéo possivel com o
segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o
indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE); e

¢) no caso dos servigos continuados de limpeza, conservagao, higienizagdo e de vigilancia, os valores de contratagao
ao longo do tempo e a cada prorrogagao serdo iguais ou inferiores aos limites estabelecidos em ato normativo da
Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

VIIl - A Administragéo devera realizar negociagdo contratual para a redugdo e/ou eliminagdo dos custos fixos ou
variaveis nao renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratagéo, devendo ser
comprovada tal situagao no processo ou se certificar que tais custos nao existem.

IX - Devera ser comprovada a manutengao da regularidade juridica e fiscal da contratada, por meio dos seguintes
documentos, certiddes e declaragoes:

a) consulta parametrizada do contratado no sistema SICAF, contendo todos os dados cadastrais da empresa e de
seus responsaveis legais;

b) declaracédo do sistema SICAF, demonstrando a regularidade fiscal: federal, com a Seguridade Social, com o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, estadual e municipal;

¢) consulta ao Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal - CADIN;

d) consulta consolidada de pessoa juridica junto ao Tribunal de Contas da Unido
(https://portal.tcu.gov.br/responsabilizacao-publica/).

X - Comprovagdo de que o objeto da contratagdo esta previsto no Plano Anual de Contratagbes - PAC, para o
exercicio que se pretende prorrogar, do respectivo Campus ou Reitoria e devidamente registrado no sistema
de Planejamento e Gerenciamento de Contratagdes - PGC.

XI - Devera ser anexado aos autos as portarias de designacdo e nomeacgado dos agentes e autoridades atuantes no
processo, bem como dos instrumentos normativos internos e/ou externos de delegagéo de competéncia e outros que
sejam importantes para a instru¢do processual.

§ 1° Caso as portarias de nomeacdo dos agentes e outros instrumentos normativos ja tenham sido incluidos
anteriormente, ndo ha necessidade de inclui-los novamente.

XIl - Minuta do termo aditivo de prorrogacao contratual, elaborada de acordo com o modelo padrdo disponibilizado
pela Pro-Reitoria de Administracéo.

XIII - Matéria de apreciagao autorizando a prorrogacao de forma motivada e devidamente assinada pelo(a) Diretor(a)
Geral, no ambito do Campus, ou pelo(a) Pré-Reitor(a) de Administragdo, no ambito da Reitoria. Em contratagdes cujo
valor total seja igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) a competéncia para autorizagédo é do(a)
Reitor(a) do IFG, conforme Portaria Normativa IFG n.2 06/2020.

§ 1° Em aquisigdes/contratagdes cujo valor total seja igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais), a
matéria de apreciagao devera ser assinada pelo(a) Pro-Reitor de Administracédo e pelo(a) Reitor.

XIV - Despacho de encaminhamento do processo a Pro-Reitoria de Administragcao solicitando a analise formal do
procedimento e com demais informagdes que sejam relevantes para a andlise do processo.

Art. 4° Os processos de prorrogagdo contratual devem ser encaminhados para analise da Pro-Reitoria de
Administragdo com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término da vigéncia.



CAPITULO Il
DA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS DE ACRESCIMOS E SUPRESSOES CONTRATUAIS

Art. 52 Os procedimentos de repactuagbes contratuais devem ser tramitados em um Unico processo administrativo,
contendo, no minimo, os seguintes documentos e informacdes, na ordem a seguir enumerada.

| - Manifestacéo técnica, por meio de parecer, do fiscal e do gestor do contrato que contemple os seguintes critérios:
a) descricdo detalhada da proposta de alteracéo;
b) justificativa para a necessidade da alteragao proposta e a referida hipétese legal;

b) o detalhamento dos custos da alteracdo de forma a demonstrar que nao extrapola os limites legais e que mantém a
equacao econdmico-financeira do contrato.

Il - Devera ser comprovada a ciéncia da contratada, por escrito, em relacéo as alteracdes propostas no caso de
alteragao unilateral ou a sua concordancia para as situagdes de alteragao por acordo das partes.

Il - Devera ser comprovada a manutengéo da regularidade juridica e fiscal da contratada, por meio dos seguintes
documentos, certiddes e declaracoes:

a) consulta parametrizada do contratado no sistema SICAF, contendo todos os dados cadastrais da empresa e de
seus responsaveis legais;

b) declaracédo do sistema SICAF, demonstrando a regularidade fiscal: federal, com a Seguridade Social, com o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, estadual e municipal;

¢) consulta ao Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal - CADIN;

d) consulta consolidada de pessoa juridica junto ao Tribunal de Contas da Unido
(https://portal.tcu.gov.br/responsabilizacao-publica/).

IV - Minuta do termo aditivo de acréscimo ou supressado contratual, elaborada de acordo com o modelo padrao
disponibilizado pela Pr6-Reitoria de Administracéo.

V - Matéria de apreciagdo autorizando o acréscimo ou supressao de forma motivada e devidamente assinada pelo(a)
Diretor(a) Geral, no ambito do Campus, ou pelo(a) Pré-Reitor(a) de Administragdo, no ambito da Reitoria. Em
contratagdes cujo valor total seja igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) a competéncia para
autorizacao € do(a) Reitor(a) do IFG, conforme Portaria Normativa IFG n.? 06/2020.

VI - Despacho de encaminhamento do processo a Pré-Reitoria de Administragdo solicitando a analise formal do
procedimento e com demais informagdes que sejam relevantes para a andlise do processo.

CAPITULO IV
DA FORMALIZAGCAO DOS PROCESSOS DE REAJUSTE CONTRATUAL EM SENTIDO ESTRITO

Art. 62 Os procedimentos de reajustes contratuais devem ser tramitados em um Unico processo administrativo,
contendo, no minimo, os seguintes documentos e informacdes, na ordem a seguir enumerada.

| - Oficio datado e assinado pelo(a) representante legal da contratada, contendo a solicitagdo formal de reajuste
contratual, acompanhada da demonstracdo analitica da variagdo dos custos com o indice de reajuste previsto no
contrato.

§ 12 devera ser comprovada a data de encaminhamento da solicitacdo da contratada, que podera ser feita por meio do
e-mail quando recebida eletronicamente.

Il - Parecer técnico do fiscal e gestor do contrato que afira a correicdo dos valores a serem reajustados de acordo com
o indice previsto no contrato.

Ill - Devera ser comprovada a manutencao da regularidade juridica e fiscal da contratada, por meio dos seguintes
documentos, certiddes e declaracoes:

a) consulta parametrizada do contratado no sistema SICAF, contendo todos os dados cadastrais da empresa e de
seus responsaveis legais;



b) declaracao do sistema SICAF, demonstrando a regularidade fiscal: federal, com a Seguridade Social, com o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, estadual e municipal;

¢) consulta ao Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal - CADIN;

d) consulta consolidada de pessoa juridica junto ao Tribunal de Contas da Unido
(https://portal.tcu.gov.br/responsabilizacao-publica/).

VIl - Minuta da apostila de reajuste contratual, elaborada de acordo com o modelo padrao disponibilizado pela Pro6-
Reitoria de Administragéo.

VIII - Matéria de apreciacdo autorizando o reajuste de forma motivada e devidamente assinada pelo(a) Diretor(a)
Geral, no &mbito do Campus, ou pelo(a) Pro-Reitor(a) de Administracdo, no ambito da Reitoria. Em contratagdes cujo
valor total seja igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) a competéncia para autorizacdo é do(a)
Reitor(a) do IFG, conforme Portaria Normativa IFG n.? 06/2020.

IX - Despacho de encaminhamento do processo a Pro-Reitoria de Administragéo solicitando a andlise formal do
procedimento e com demais informagdes que sejam relevantes para a analise do processo.

Art. 72 Os reajustes em sentido estrito serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando coincidirem com
a prorrogacgao contratual, em que deverao ser formalizadas por aditamento.

) CAPITULO YV )
DA FORMALIZACAO DOS PROCESSOS REPACTUAGAO CONTRATUAL

Art. 82 Os procedimentos de repactuagdes contratuais devem ser tramitados em um Unico processo administrativo,
contendo, no minimo, os seguintes documentos e informagdes, na ordem a seguir enumerada.

| - Oficio datado e assinado pelo(a) representante legal da contratada, contendo a solicitagao formal de repactuagao
contratual, acompanhada das respectivas planilhas de composi¢éo de custos e formagéo de precos.

§ 12 devera ser comprovada a data de encaminhamento da solicitacdo da contratada, que podera ser feita por meio do
e-mail quando recebida eletronicamente.

Il - Declaragao devidamente assinada pelo(a) representante legal da contratada de que se obriga a cumprir com todas
as obrigacgdes da nova convengao coletiva de trabalho.

Il - Copia da convencéo coletiva de trabalho - CCT, devidamente registrada no érgdo competente, que deu suporte ao
pedido de repactuagédo da contratada e de demais instrumentos normativos que deram suporte a outros eventuais
pedidos de reajuste.

IV - Demonstragao, por amostragem, de que a contratada arcou com o aumento alegado, repassando aos seus
funcionarios os valores majorados, a serem comprovados mediante:

a) copia de contracheques assinados;

b) comprovantes de transferéncias bancaria.

V - Parecer técnico do fiscal e gestor do contrato que contemple os seguintes critérios:

a) analise de conformidade da nova planilha de composigao de custos e formacao de pregos;

b) discorrer sobre a execugao contratual e sobre o cumprimento das obrigagdes trabalhistas pela contratada.

VI - Devera ser comprovada a manutencdo da regularidade juridica e fiscal da contratada, por meio dos seguintes
documentos, certiddes e declaracoes:

a) consulta parametrizada do contratado no sistema SICAF, contendo todos os dados cadastrais da empresa e de
seus responsaveis legais;

b) declaracédo do sistema SICAF, demonstrando a regularidade fiscal: federal, com a Seguridade Social, com o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, estadual e municipal;

c) consulta ao Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal - CADIN;



d) consulta consolidada de pessoa juridica junto ao Tribunal de Contas da Unido
(https://portal.tcu.gov.br/responsabilizacao-publica/).

VIl - Minuta da apostila de repactuacao contratual, elaborada de acordo com o modelo padrao disponibilizado pela
Pré-Reitoria de Administragao.

VIII - Matéria de apreciagdo autorizando a repactuagao de forma motivada e devidamente assinada pelo(a) Diretor(a)
Geral, no ambito do Campus, ou pelo(a) Pré-Reitor(a) de Administragéo, no ambito da Reitoria. Em contratagdes cujo
valor total seja igual ou superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de reais) a competéncia para autorizacdo é do(a)
Reitor(a) do IFG, conforme Portaria Normativa IFG n.? 06/2020.

IX - Despacho de encaminhamento do processo a Pro-Reitoria de Administragdo solicitando a analise formal do
procedimento e com demais informagdes que sejam relevantes para a andlise do processo.

Art. 9° As repactuagdes, como espécie de reajuste, serdo formalizadas por meio de apostilamento, exceto quando
coincidirem com a prorrogacao contratual, em que deverao ser formalizadas por aditamento.

CAPITULO VI
DO TRAMITE DOS PROCESSOS

Art. 10. Os processos de prorrogagdes, acréscimos, supressoes, reajustes e repactuagdes contratuais deverao ser
autuados pelo setor interessado do objeto e tramitados a geréncia/diretoria de administragdo dos Campus, que, apos
analise e instrucdo de acordo com as instrugdes desta Orientagdo Normativa, o encaminhara, via SUAP, a Pré-
Reitoria de Administragéo.

Art. 11. A Coordenacédo Executiva da Pro-Reitoria de Administragéo recebera os processos e os encaminhara a
Diretoria de Administracdo e Gestdo Orgamentaria, que analisara a disponibilidade orgamentaria para a contratagéo
pretendida, remetendo-o, posteriormente, a Coordenacao Geral de Aquisi¢des e Contratos - CGAC.

Art. 12. A Coordenacdo Geral de Aquisicoes e Contratos realizara a andlise dos processos de reajustes e
repactuagées, de forma a verificar o atendimento desta Orientagdo Normativa e das demais normais legais sobre a
matéria.

§ 1° A Coordenagéo Geral de Aquisicdes e Contratos podera encaminhar os autos para analise da Procuradoria
Federal junto ao IFG em casos que hajam divida juridica clara e objetivamente exposta.

Art. 13. Os processos relativos a prorrogagdes, acréscimos e supressdes contratuais serdo remetidos a Procuradoria
Federal junto ao IFG para andlise e parecer juridico, até que haja a expedi¢ao de parecer juridico referencial sobre o
tema.

Art. 14. Somente apds a emissao de analise da CGAC ou parecer juridico da PF-IFG favoraveis ao prosseguimento
do processo, este ser4 novamente encaminhado a Diretoria de Administracdo e Gestdo Orcamentaria para analise
quanto a descentralizagdo de crédito orgamentario ou emissao de empenho.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 15. E de responsabilidade da administracdo de cada Campus e da Reitoria atender as disposices legais sobre
as alteracdes contratuais, da presente orientagao normativa, das analises da CGAC e pareceres juridicos da PF-IFG.

Art. 16. Apéds a assinatura dos termos aditivos e apostilas de reajuste e repactuagao, o Campus devera providenciar e
juntar aos autos do processo a publicagdo do extrato do objeto no Diario Oficial da Uniédo até o quinto dia util do més
subsequente a assinatura do instrumento.

Art. 17. Os procedimentos, documentos e informagdes descritas na presente orientacdo normativa ndo sao taxativos,
podendo surgir situagdes que demandem documentos e/ou procedimentos complementares aos aqui estabelecidos.

Art. 18. A Pro-Reitoria de Administragédo, por meio da Coordenacao Geral de Aquisigcbes e Contratos, podera emitir
orientacdes e esclarecimentos suplementares por meio de memorandos, e-mails, e demais formas de comunicagao.

Art. 19. As orientagdes normativas contidas no memorando circular n.? 003/2018/PROAD/IFG ficam revogadas.



Art. 20. A presente orientagdo normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

(qssinado eletronicamente)
JOSE CARLOS BARROS SILVA
Pro-Reitor de Administracao
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